Zarzadzenie Nr 3/2021
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Powiecie Nowodworskim
z dnia 25.03.2021 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Nowym
Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2021, poz. 217), art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2021, poz. 305) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Powiatowym
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Gdanskim, stanowigcg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2006 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Powiecie Nowodworskim z dnia 30 wrzesnia 2006 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w PINB w Powiecie
Nowodworskim.

§ 4.

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 3/2021
Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego

w Powiecie Nowodworskim
z dnia 25.03.2021 roku

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE NADZORU BUDOWLANEGO
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

§ 1.

1. Druki Scistego zarachowania to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej , Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig data, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy. Kazdorazowo wyprowadza sie tez
stan poszczegdélnych drukéw scistego zarachowania.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Gdanskim do
drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

1) bloczki formularzy mandatéw karnych,

2) arkusze spisu z natury,

3) druki legitymacji stuzbowych.

§ 2.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami Scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.
3. Gospodarke drukami $cistego zarachowania w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Nowym Dworze Gdanskim prowadzi gtéwny ksiegowy, a w razie jego
nieobecnosci kierownik jednostki.

§ 3.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknieciem w szafach badz
kasetach nalezycie zabezpieczonych.



§ 4.

1. Druki Scistego zarachowania, ktére nie posiadajqg nadanych przez drukarnie serii
i numerédw wymagajg oznaczenia poprzez nadanie kazdemu kolejnemu egzemplarzowi
numeru ewidencyjnego.

2. Poszczegolne druki nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i zaprzychodowacd
w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

3. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji.

§ 5.

1. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju dokumentéw w ksiedze o ponumerowanych stronach
i przesznurowanych kartach, a konice sznurka powinny by¢ przytwierdzone do ostatniej
strony i opieczetowane pieczeciq Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
w Nowym Dworze Gdanskim. Dodatkowo Powiatowy Inspektor oraz gtéwny ksiegowy
sktadajq podpisy stwierdzajace ilos¢ kartek w ksiedze.

2. Ksiege drukow $scistego zarachowania wraz z dowodami potwierdzajgcymi zapisy w niej
dokonane przechowuje sie pod zamknieciem.

§ 6.

Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac
i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy
o rachunkowosci.

§7.

1. Wydanie drukéw S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Powiatowego
Inspektora lub osoby upowaznionej.

2. Upowaznienie sporzadza sie w trzech egzemplarzach, a jego wzor stanowi Zatacznik Nr 1
do niniejszej instrukcji.

3. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukow $cistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi Zatgcznik
Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 8.

1. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pieciu lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”
wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu miejscu.



§ 9.

. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢c stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymienic ich liczbe.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania drukdw Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 10.

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy

niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,

serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukdéw.

. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

- zawiadomi¢ o tym fakcie przetozonego,

- sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéow $cistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

- doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i hazwy pieczeci,

- date zaginiecia drukow,

- okolicznosci zaginiecia drukéw,

- miejsce zaginiecia drukdéw,

- nazwe i dokfadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéow Scistego zarachowania nalezy sporzadzié

protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.



Zatacznik Nr 1 do instrukcji ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania

Nowy Dwoér Gdanski, dnia ...,

Upowaznienie (state* / jednorazowe*) Nr ...........

do pobrania drukow scistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

do pobierania nastepujacych drukow Scistego zarachowania:

(rodzaj drukéw)

Upowaznienie WYdaje SI€ NA OKIES ...ttt sttt

kierownik jednostki



Zatacznik Nr 2 do instrukcji ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania

Rejestr upowaznien

do pobrania drukow scistego zarachowania

Lp.

Numer
upowaznienia

Data Czas Osoba Osoba wydajaca
wystawienia obowigzywania upowazniona upowaznienie




